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IMosicuuTeIbHAS 3aIHCKA

Metoanueckas pazpaboTka MOCBsIICHA MpoOeMe MoBbIeHUs YHPEKTUBHOCTH B paboTe
MOJIOJIBIX CIICI[HATIICTOB.

Henp nmanHOM pa3paboTku: oOydeHue >P(GEKTUBHBIM HHCTPYMEHTAM IIJIAHUPOBAHUS M
pacripenenieHus: BpeMEeHH, OTpa0OTKa Ha TpPaKTUKE 0a30BBIX HABBIKOB TalilM-MEHEIKMEHTA H

pelraeT CIeayIOIINe 3aa9H:

1.  AKTyaJM3upOBaTh y MOJIOJBIX CIICITUAIHCTOB MOHATHE «TaliM-MCHEIKMEHT.
2. OO0yunTh 3P PEeKTUBHBIM UHCTPYMEHTAM IUITAHUPOBAHUS U PACIIPEICTICHIS BpEMEHHU.
3. OtpaboTtarh Ha MPAaKTUKE 0Aa30BbIC HABBIKY TaliM-MEHE)KMEHTA.

Metoauueckast pa3paboTKa COACPXKHUT KOHCHEKT IICHMXOJIOTMYECKOTO TPEHHHTa,
HE0O0XO0UMBbIe MaTepUaibl JaHbl B IPUIOKEHUH.

Jannast meroamueckas pa3paboTka MOMKET HCIOJIB30BAThCS YUUTEISIMH-HACTAaBHUKAMU,
MeAaroraMu-TICUX0JIOTaMHi JJIE pabOThl CO BCEMH KAaTETOPUSMHU MOJOJBIX CIEIHAIUCTOB B

00pa3oBaTeNbHON OPraHU3AIUH.



Tpenunr

«TaltM-MeHEeIKMEHT KaKk HHCTPYMEHT MOBbIIIEeHUS 3 (HEKTUBHOCTH B pab0Te MOJIOIBIX

CIICIHUAJIMCTOB.

Henb: o0yyenne 3¢ppeKTUBHBIM HHCTPYMEHTAM TNIAHUPOBAHUS U pacIipeIelIeHUs] BDEMEHH,

0TpaboOTKa Ha MPAKTHKE 0A30BBIX HABBIKOB TaAM-MEHEIKMEHTA.

3agaun:
1.  AKTyanu3upoBaTh y MOJIOJIBIX CHEIMAINCTOB IMMOHATHE «TAaiiM-MEHEIKMEHT.
2. OOyuuth 3¢)(heKTUBHBIM HHCTPYMEHTAM INIAHUPOBAHUS U PACTIpEICTICHUS BPEMEHH.
3. OtpaboTtarh Ha PAKTUKE 0a30BbIC HABBIKYA TaliM-MEHE[)KMEHTA.

Kateropust y4acTHUKOB: MOJIOJIbIE€ CIIELIMATMCTBI 00PAa30BaTEIbHOW OpraHU3alIH.

®dopma pabOTHI: TPCHUHT.

[IponomxurenbHOCTh: 60 MUHYT.

HeoGxoaumMbie MaTepuanbl: Ms4, OJAHKU 7Sl yIpakHEHUH «Pacripenenenue BpeMEeHH»,

«[Tornorurenu BpeMEHW» MO YUCITY YYACTHUKOB, (PIIOMACTEPHI.

Ortanel 3aHATUS

Otan Permament

1. ITpuBerctBue. [Ipencrasnenue. Ynpaxuenue «lIpuerctBue» MHHYT

2. lens BcTpeun. Pernmament. Urpa «llomensiitech Mectamu T€, KTO...» | MHUHYT

3. OcHOBHag 4acThb

3.1. VYnpaxknenue «PacnpeneneHue BpeMeHN MUHYT
NudopmarmonHsiii 010k «3aKOHBI TAHM-MEHEHKMEHTA)» 5 MUHYT
Texnuka «Marpuua DizeHxayspan MUHYT

3.4. Yipaxuenue «llormorurenn BpeMeHN» 10 munyT
Wudopmanmonnsliii 610k «IIpokpacTiuHanus» MUHYT

4. Pednekcus. Ynpaxuenue «4emMoman B 10pory» 10 munyT

60 MuUHYT




Xona 3aHATHA

1. IIpusercrBue. IIpeacraBiaenne

Ynpaxnenue «IIpuBercreue»

[Ipennarato Bam celiuac momyMarh M BBICKa3bIBaThCs MO Kpyry: «Ha dro moxoxe moe
HaCTpOEHHUE cervac?»

[lenaroru cuasat B kpyry. Msu nepenaercs nmo kpyry. Kaxnaplil pacckas3bslBaeT O CBOEM
HACTPOEHUH, CPABHUBAS €TI0 C KAaKUM - TUOO COCTOSIHUEM, COOBITHEM HIIU TPEAMETOM, GPYKTOM,
MIPUPOJHBIM sIBJI€HUEM U T. [1

2. Leab BcTpeun. Pernnamenr.

Benymmii npencrasnsercs, 03By4MBaET 1Ie7b BCTPEUH, PErIaMeHT paboThl.

Hrpa «IlomeHnsiiiTecs MeCTaMHu Te, KTO...»

[lemarorn cuasT Ha CBOMX MecTaXx. MecT POBHO CTOJBKO, CKOJIbKO cuasmmx. [Icuxomor
oOpaiaercsi K MPUCYTCTBYIOUINM co cioBamu «lloMeHsiiTecs MecTraMu Te, KTO...», 3aKaHYUBas
IpeUIoKeHNe onpeieNieHHOH (ppa3oii. 3a1aya nejaroroB — MOMEHSIThCS MECTaMU B 3aBUCUMOCTH
OT YKa3aHHOTO YCIOBHs, HE JOrOBapHUBascCh MeXAy coboil. Ilcuxomor mnbITaeTcs 3aHATH
nycryrlee Mmecto. Eciau eMy 3T0 yaaeTcs, TO Ha €ro MECTO CTAHOBUTCS TOT YEJIOBEK, KOTOPOMY
HE J0CTaJoCh CTYyJa.

Ipumepol ppas:

e KTO HUKOT/a HE ONa3AbIBaeT Ha paboTy;

e KTO BCETJa yCIeBaeT B pabouee BpeMs BHIIIOJHUTH BCE HEOOXOIUMOE;

e KTO TJIAHUPYET CBOM paboumii IeHb 3apaHee;

e KTO HE YCIIEBAET OTJOXHYTh B BBIXOJIHBIE;

e KTO 4aCTO 3aMEYaeT HEXBATKy CBOOOTHOTO BPEMEHHU.

OcHoBHast yacTh

3.1 Yopaxnenune «Pacnpenesienne BpeMeHn»

Ilenan: ananu3 3aTpaT BpeMEHHU.

Bpems: 4 Munyt+ 6 MUHYT

Bce pecypcbl, KOTOpbIE YETOBEKY HYKHBI JUISl J)KM3HU, AEIATCS HAa BOCIIOJIHSEMBIE M HE
BOCTOJHUMBIE. BocmonHseMble pecypcehl: e/1a, MaTepralibHble Oiara, A1eHbIH, SMOLIMH, YHEPT U,
oTHouIeHUs. He BocnionHsieMble pecypehl: 340pOBbE, BpEMSL.

Crenyromas nuarpaMmma MpeacTaBisieT co00il OTpe30K BPEMEHH, PaBHBIM OJHUM CYTKaM.
(mpunoxxenwue 1).

3akpach CEKTOpa quarpaMMbl B COOTBETCTBUHU C 3aTpaTamu cBoero BpemeHu. Lludepbnar
OTpa’kaeT BpeMsi CyTOK. UTO ThI OOBIYHO JIeaellb B TEYCHUE OJTHOTO JH? A Terneph MOCUUTal 1

3aluiin, CKOJIbKO BPCMCHHU ThI MMOCBAIIACIIL PA3JIMIHBIM cq)epaM sku3HHU. CKOJILKO 4acoB B JCHb,



T.€. U3 24 4acoB Thl OOBIYHO MOCBSIIACIIIb KAKI0M U3 00s1acTei AesTenpbHOCTH? B Kakiom cirydae
IIPOCTaBb B KOHIIE IPUMEPHOE KOJINYECTBO YacoB. Mtoro = 24 yaca.

Pednexcus.

Ternepb CHOKOWHO MOCMOTPH Ha MOJYYUBIIYIOCS THATPAMMY.

e JIOBOJIEH /1M ThI T€M, KaK Thl pacIpeesielllb COOCTBEHHOE BpeMsi?

e Jlnist 4ero ObI THI XOTET UMETh OOJIBIIIE BPEMEHH?

e Ha 4To ThI XOTEN OBI TPATUTH MEHBIIIE BPEMEHU?

e UTO ThI MOXKeEIllb PEaIbHO MPEANPUHSATE, YTOOBI TOCTUYL COOTBETCTBYIOIIUX ITEpEMEH?

OTBETHI yYaCTHUKOB.

3.2. UnudopmanuoHHbIii 010K «3aKOHBI TAlIM-MEHeI:KMEHTa»

Bpewms - 310 pecypc, JaHHBIN KaKOMY U3 HAC OT pOXKACHUA. BpeMeHn y BceX OJJMHAKOBO -
24 4qaca B cyTku, 8760 vacoB B roja. Jlaxe eciu BbIYECTh COH, TO ocTaeTcs okoyio 5800 vacos
AKTUBHOM JesATeNbHOCTH! 3amac BpEMEHH y KaXXJI0ro YejaoBeKa orpoMeH. M ecinm KTo-TO CKaxKeT
BaM: «Y MeEHs HET BPEMEHW», - TeTEePh BBl 3HACTE, ITOT YEJIOBEK 3a0myxaaeTcs. Bpems ecTh y
BCEX, MPOCTO PACXOAYEM MBI €ro mo-pazHoMy. M oT TOro, Kak MbI 3TO JejiaeM, 3aBUCHUT TO, KaK Mbl
JKUBEM.

Pabora B MHHOBAIMOHHBIX YCIOBHIX TPeOyeT OT COBPEMEHHOI0 MeAarora MakCUMallbHON
paboTOCTIOCOOHOCTH U YMEHHUSI OBICTPO aaNTHPOBATHCS K BO3HUKAIOIIUM W3MeHeHusM. OHa 13
KITFOYEBBIX MPOOJIEM B OCYIIECTBICHUH NPOPECCHOHATHHOU JEATEIBHOCTH — OTCYTCTBUE
BPEMEHHM U TPYIHOCTHU B €ro 3PQeKTuBHOM pactpeneiaeHuu. [1oaToMy HEOOXOAMMO YUUTHCS
MPaBUJIBHO U PAaIlMOHAJIbHO OPTraHW30BBIBaTH CBOE pabouee W JIMYHOE BPEeMs AJISl TOCTHXKEHUS
[[eJIeld, 4TO, B CBOIO OYEpEeIb, MO3BOJHUT COXPAHUTH Pa0OTOCTIOCOOHOCTh W TMPEAOTBPATHTH
BO3MO>XHOCTh BOSHHKHOBEHHUS cTpecca. Takum 00pa3oM, COBpPEMEHHOMY TeIarory HeoOXOoauMo
3HaHHWE OCHOB TalM-MeHeIKMeHTa. UToObl y3HaTh, Kak 3()()EKTUBHO OpraHU30BHIBATH CBOE
BpeMs, JaBaiTe pazdepemcs, 9To K€ Takoe TalM - MeHeKMEHT (TM).

Uro Takoe TalM-MeHEKMEHT? TallM-MEHEI)KMEHT — 3TO HCKYCCTBO YIPAaBJICHUS
BpeMeHeM. Bce pekoMeHaanuu moMOoryT MPOJyKTUBHEE IJIAHUPOBATh HE TOJBKO CBOU JICHbD,
HEJIENI0, HO U BBICTPAaMBAaTh JIOJITOCPOYHBIE IIJIAHBI, & TAKXKE JOCTUraTh MOCTABJICHHBIX LEJIEH
MIPOILE U C YTOBOJIbCTBUEM.

3aKoHBI TAUM-MEHEHKMEHTA

10% BpemeHH, 3aTpau€HHOIO Ha IJIJAHUPOBAaHUE JIO HAyaJla BBHIMIOJIHEHUS 3aJayH,
caKoHOMHUT 90% Bpemenu 1pu ee pemieHuu. [lnanupyiite oT O0IbIIEro K MEHBIIEMY.

Marpuia Dii3eHxayspa NOMOTaeT COPTUPOBATH BCE CBOM Ji€JIa MO0 CPOYHOCTH U BaXKHOCTH.

«Chentb aArymky». CbecTh JIATYIIKY — 3HAYUT BBIMOJIHUTH CAMOE TPYAHOE, HEMPUSATHOE

HJIM CaMO€ BaXKHOC U3 BCCX MPCACTOAIMMNX ACII.



«CrnoHa Hy)XKHO €CTh 10 YacTsM». Kakum Ob1 OrpOMHBIM HU OBLIO J€JI0, OHO HaM 10 CHJIaM.
HyxHOo pa30uTh ero Ha MaJICHbKUE, BEICTPOUTh CTYIICHBKU U MTPOJIBUTATHCS TIO HUM KK/l JICHb
JUTSL TOCTHOKEHUS TTI00aTbHON TIEITH.

Brinensiite B Hauane pabodero JHS BpeMs JIsl CAMOTO Ba)KHOTO.

«IIopsimok BO BCEM WJIM YHUCTHUM KOpP3UHY». [logBOINMTE JIMYHBIE MTOTH BBIIIOJHEHHOTO
JTHEBHOT'O IJIaHA U TPOU3BOIUTE KOPPEKIIMIO HAMEUEHHBIX TIJIaHOB.

Baxxno, 4roObI Balie TUIAHUPOBaHHE OBUIO HE IUIOTHBIM. MEXIy >KECTKHUMH 3aJadaMu
OCTAaBJISINTE IPOMEKYTKN — BBIJIEIUTE PE3EPBHOE BpPEMS.

«BbIMONHUTE Bce Jiella HEBO3MOXKHO. [ J1aBHOE€ — BBIOpaTh MPUOPUTETHI W 3aHUMATHCS
MMEHHO TeM, uTO BaxkHO. [loaTOMYy BCe fiena, KOTopble y HaC HAaKOMUIIKCH, JIy4llle pacCOPTUPOBATH
Ha MECSL U pacipeieTuTh ¢ MOMOIBIO MaTPULIbl Dii3eHXayIpa M0 CPOUHOCTH U BAXKHOCTH.

3.3. Texnuka «MarTpuua Jii3zeHxayspa»

[ToaToMy Bce aena, KOTOpblE Yy HAac HAKONWIMCh, JIyYIllE PAacCOPTUPOBATH HA MECAI]
U paclpesieInuTh C MOMOIIBI0 MAaTPULIBI DHU3eHXay3pa MO CPOYHOCTH U BaXKHOCTU». PaccTaHoBKa
MIPUOPUTETOB

I kBazipaT — «CpOYHO M BaKHO» 3a/auu «A» 00s13aTeIbHBI K BBIMOJHEHUIO KXl JICHB,
UX HEBBITIOJIHEHUE BJIEYET 3a COOOM HEraTHBHBbIE MOCIEACTBHS. DTO Jela, KOTOpPhIE MOXKETe
CIeNaTh TOJBKO BBl M HUKTO Jpyroil. Jlema, KOTOpble HYXHO cJieJaTh HWMEHHO CErOJIHS.
MakcumanbHOE KOJIMYECTBO TaKUX Jel — 1-2 B 3TOM KBajparte.

Il kBagpar — «HE CPOUHO, HO BaXHO» 3amaun «b» — BaXHbIE, HO HE CUMTAIOIIUECA
00s3aTeNbHBIMM Ha KOHKPETHBIN JeHb. MIMU clieyeT 3aHMMaThCsl TOJBKO MOCJE BBITOJHEHUS
KaXJIOTO Jieia U3 crnucka «A». DTo Te JieJa, KOTOPbIe MbI BBIMOJIHSAEM MOCTENEeHHO. VX MOXHO
IJIAHUPOBATh HAa NEPCIEKTUBY, KAKOH-TO BPEMEHHOM OTpPE30K. MBI BBICTpaUBAEM CTYIICHBKH
K JOCTH)KEHHUIO DTOH LIEIH.

IIT kBazmpaT «CpoYHO — HEBaXXHO» 3a1a4uu «B» XOpOoI110 ObI BHITIOJHUTH, HO OHU HE CBSI3aHBI
C 0COOBIMHM HETaTUBHBIMU IOCJIEICTBUSMHU WJIH )KECTKUM TpadUKOM, KpOME TOTO €CTh 3aJ[ayuH,
KOTOpBIE CIEAYyeT ACNerupoBaTh KOMY-HUOYAbL emie. OHUM BaXXHBI, HO HE TPEOYIOT BaIlero
MPSMOTO BMENIATEIhCTBA WU IEUCTBUM. 31€Ch KPOETCS OTPOMHBIN MTOTEHIIMAI BPEMEHH, KOTOPOE
MBI UCIOJIb3yeM HEPAalMOHAIBHO. ECTh BEIIM, KOTOPhIE HYXKHO CENaTh K KOHKPETHOMY YHUCHY.
Ho ux HeoOs3aTenpHO nenath BaM. JTO TOT KBajpar, KOTOPHIH MOMOTaeT JAEIErupoBaTh 4acTh
3a/1au.

IV xBazmpaT «He 04eHb CPOYHO W HEBAXKHO» JTa Tpada moMoraeT pacCTaBUTh MPUOPUTETHI
U OTCeSATh HEHYXKHBbIEe. 3aiauu «/[» HyXHO BBIUEPKHYTh U3 crucka BoobOme. Eciu B xone
€XKEHEACIIBHOTO HIIM €KEMECAYHOI0 MEePEeCMOTPa BbI PEIIAECTE, YTO-TO WIM UHOE JIEJI0 HE UMEET

CMBICJIA, ITPOCTO YAAIIUTEC €TO.



3amanue: pacnpee/UTh Jiejia B COOTBETCTBUU C MaTpUIle Di3eHxayspa (IpuiiokeHue 2).

3amauu Uil pacpeesIeHNs B COOTBETCTBUU C MAaTpUIIEH DilzeHxayspa

1)
2)
3)
4)
5)
6)

[Ipucryn annesaunuTa — BBI30B CKOPOH IIOMOILU.

[TomonIb B BHIMTOJIHEHUH YY)KHUX A€

[TonroroBka K BHEKJIACCHOMY MEPOIPUSATHIO.

PasroBopsl «HM 0 yemM» 1O TenepOHy UIH B COLICETSIX.

[Moxnepxxanue GU3MUECKOTO 3T0POBHS — MEAOCMOTP, PU3KYIBTYpPA, OT/IBIX.

CaMOCOBEpIIEHCTBOBAHUE — YTEHUE JIUTEepaTyphl, IOCEIIEHUE TPEHUHIOB,

00IIeHNE C KOJUIETaMU.

7) 3amuTa IUIJI0Ma — CPOKH MOPKUMAIOT, a IIPOEKT HE FOTOB.
8) BrinonHeHue 3am1aHupPOBAHHBIX TEKYIIHUX A€ — PYTHHBIL.

9) bone3np u3-3a mepeyToMieHUsI.

10) HanaxuBaHue OTHOLIEHUI — CEMbS, IPY3bsl, POJIHBIE.

11) KomMmproTepHble HE pa3BUBAIOLINE UTPHI.

12) BHe3annHblii TeneoHHBINH 3BOHOK YUEHHKA, aAMUHUACTPAIUH.
13) becnienbHbIl MPOCMOTp Tesenepeaay.

14) BbI30B caHTeXHUKA — MPOPHIB KAHATU3ALUH.

15) Hassizannble BcTpeun, OT KOTOPBIX HEJIB3s1 OTKA3aThCsl.
Pednexcus.

3.4. Ynpaxuenue «IlorsioTuresn BpeMeHm

Lenb: BIsSIBIEHUE MPENATCTBUMN, MEIAIONINX B JOCTHKEHUH MPO(PECCHOHAIBHBIX LIETeH.

I/IHCprKI_[I/IH: U3 NPCAJIOKCHHOTO CIIMCKa YuyaCTHHUKaM npeajaracTcs BBIGpaTB

«IIOTJIOTUTCIIM  BPEMCHH», KOTOPBLIC ABJIIAKOTCA ImoMexoi AJie COBPEMCHHOI'O 1eaarora

B JOCTHKEHHUH NMPO(PEeCCHOHANBHBIX LIeJIeH U PelIeHnH 3a1a4, U IPOPAHKUPOBAThH UX 10 CTETIEHU

3HAYUMOCTH (TIPHIIOKEHHE 3).

«llocnomumenu epemMernu».’

e HCUCTKAsA IIOCTaHOBKaA ueneﬁ;

e OTCYTCTBHE ITPUOPUTETOB;

e [IOIIBITKA CJIUMIIKOM MHOI'O CACIAaTh 3a OJIUH pas;

e [JIOXOC IMJIAaHUPOBAHUC OHS,

e JIMYHAA HCOPTaHU30BAHHOCTH, HC3HAHUC C YCTO HAYATh,

e HEJOCTATOK MOTHBAIIUH;

e Xaoc B Oymarax;

* «PaCIJIbIBYATBIC» HOJIKHOCTHBIC 06$I3aHHOCTI/I, OTCYTCTBHUC IIOHHMMAaHHUA CBOUX 30H

OTBCTCTBCHHOCTH,



e HEYMEHHE JOBECTH JIEJIO 10 KOHIA;

e CUHJIPOM OTKJIQJIbIBAaHUS;

e OTPBIBAIOIIKE OT JIeN Tele()OHHbIE 3BOHKH;

e OTCYTCTBHE CAMOUCUHUILINHBI;

e CIICLIKA, HETEPIICHUE;

e MEJIUTEIILHOCTD;

e HEJIOCTAaTOYHBIN KOHTPOJIb 32 EPENOPYUEHHBIMU JI€TIaMHU.

ITo 3aBepiieHnn pabOTHI BEAYITUH AeiIaeT BHIBOJL.

Takum 00pa3om, OCBOOOIMBIINUCH OT «ITOTJIOTHUTENCH» BpPEMEHHW W OOHAPYKUB CllaOble
MecTa B CAaMOOPTraHU3aIlH, BBl CMOXKETE BEICBOOOAUTH 3HAUUTEIbHBIE PE3EPBBI BPEMEHHU.

3.5. HupopmannonHnslii 010k «IIpokpacTuHanUsD)

[IpokpacTuHanusi - 3TO IMOCTOSIHHOE, BOILIEANIEE B MPUBBIYKY OTKJIAABIBAHUE IEJ HIH
pELICHU «Ha TIOTOMY, TATOCTHBIN U My4HUTEIbHBIN MpOIlecc, KOTaa Bbl yoexaaere ce0sl, 4To BOT-
BOT HAYHETE, HO 3TO HUKAK HE MPOUCXOAUT. A OTKJIabIBAHUE MPOBOLIUPYET CTPECC.

CymiecTByeT ISTh MPaBUII, KOTOPBIE IOMOTAOT CIPABUTHCS C 3TON MPUBBIYKOM.

1. [IpaBuio 5 cekyHa.

ABTtop npaBwiia — Men PoOuHcoH — amepukaHckas TeneBeAymas. CuutaeM B 0OpaTHOM
nopsiike ot 5 10 1 u npucTymnaeM K AeCTBHIO.

2. Tpu npocTeIX mIara.

3amnaHupyiiTe TpU NPOCTHIX IIara Jisl TOro 4YTo0bl HauaTh padoTy. [locne ux BbIMOTHEHUS
MO>KETE MPOAOKUTH UM OTKA3aThCs OT €€ BBINOJIHEHHUS.

3. Kpaiinuii cpok.

Hamr mo3r Bcerna Uiner caMblii KOPOTKHUM IIYTh B OKCTPEMAJIBHON CUTYALVH.

4. [IpaBuio 15 mMuHyT.

KpaTkocpouHble He3allaHWPOBAHHBIE Jefla HYXKHO JelaTh cpa3zy | OoJsibllie Ha HUX
HE OTBJIEKAThCS.

5. Cnemnaii Ha 3.

[To3BosbTE cebe OBITH HEUACATLHBIMU, HAUHUTE JAETaTh «HA TPOCUKY».

4. Pedaiexcus.

Ynpaxnenue «4emonan B 1opory»

Lenb: co3nanue GnaronpuarHoro odpasza OyayIiero, NOBBIICHHE CAMOOLICHKH.

WHctpykuus Benymero: Ham TpeHUHr MOAXOAUT K KOHILY, HO BIIEPEAN Y KaXKI0r0 U3 HAC
JIOJITUHA TIyTh K CAMOCOBEpIIIEHCTBOBaHMIO. JlaBaiiTe cobepeM B JOpOTy YEMOJaH, B KOTOPBIHA
MOJIOKUM CaMble BaXHBIC U TOJIE3HBIE BEIIM, HEOOXoauMble HaM g  3((HEKTHBHOTO

pacrnipenenenust BpeMeHH. YTo KaXKAblil U3 Bac BO3bMET C c000ii?



HcTounuk:

https://rosuchebnik.ru/material/taym-menedzhment-pedagoga-kak-vsye-uspet/

https://nsportal.ru/vuz/psikhologicheskie-nauki/library/2019/11/17/master-klass-dlya-

pedagogov-taym-menedzhment-pedagoga

https://infourok.ru/pamyatka-effektivnye-tehniki-tajm-menedzhmenta-6084127.html



https://rosuchebnik.ru/material/taym-menedzhment-pedagoga-kak-vsye-uspet/
https://nsportal.ru/vuz/psikhologicheskie-nauki/library/2019/11/17/master-klass-dlya-pedagogov-taym-menedzhment-pedagoga
https://nsportal.ru/vuz/psikhologicheskie-nauki/library/2019/11/17/master-klass-dlya-pedagogov-taym-menedzhment-pedagoga
https://infourok.ru/pamyatka-effektivnye-tehniki-tajm-menedzhmenta-6084127.html
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[Tpunoxenue 2

3agauu A0 pacnpeesieHusi B COOTBETCTBMH ¢ MaTpulel Jii3eHxayipa

l. [Ipuctyn annenaunuTa — BEI30B CKOPOM IIOMOIIH.

2. [ToMo11Ib B BBITOJTHEHUH YYKUX JIEII.

3. [ToaroroBka Kk BHEKJIACCHOMY MEPOIPHUATHIO.

4. PasroBopsl «HM 0 YeM» 1O TeneOHYy UIH B COLICETSIX.

3. [Monnepsxanue GU3NIECKOTO 3A0POBBSI — MEIOCMOTP, (PU3KYIBTYpa, OT/IBIX.
6. CaMOCOBEpIICHCTBOBAaHUE — YTEHHE JINTEPATYpbl, MOCEUICHHE TPEHUHIOB, OOILEHUE C
KOJUIETaMH.

7. 3amuTa IUNJI0Ma — CPOKH MOHKUMAIOT, & IPOEKT HE TOTOB.

8. BrinosHeHue 3a11aHMPOBAHHBIX TEKYIIUX A€ — PYTHHBI.

9. Bosie3np u3-3a nepeyToMIIeHHUS.

10. HanaxxuBaHue OTHOLIEHUI — CEMbS, IPY3bsl, POJAHBIE.

11.  KommnbroTepHbIE HE pa3BUBAIOIINE UTPHI.

12.  BHe3amHbIil TenepOHHBINH 3BOHOK YUYCHHUKA, aIMUHUCTPALIHH.

13. becuenbHbIl MpOCMOTp TENenepeaay.

14. BrBI30B caHTeXHUKA — MPOPHIB KaHATU3AIUH.

15. HapsizanHble BcTpeur, OT KOTOPBIX HEJNIB3SI OTKA3aThCsl.

MaTpuua 3nseHxayapa

CpouHble / BaxkHbie He cpouHble / BaxkHble
3ajauu ¢ ycTaHOoBIEHHbIMM 3afauu ¢ HeoUeBUAHbIMK
CpOKaMu UCMOJTHEHUA, HECYLLWe CpOoKamMi, HO UMeloLLMe BaXXHoe
HeMenneHHble nocnegcTBrs. 3Ha4YeHune B ,D,OJ'II'OCpO‘-IHOﬁ
nepcneKkTuee.
CpouHble / He BaXkHble He cpouHble / He BaXHble
3ajauu ¢ yCTaHOBJIEHHbIMM 3afauu He CBA3AHHbIE C BaLIMMK
CPOKaMK, HO He BAUSIOLLWE Ha uenamu. Pazapaxutenu v
AONrocpoYHble Lenu. 6ecnonesHble 3a60Thl.

PHCYHOK M3 OTKPBITBIX HCTOYHHUKOB
https://www.yandex.ru/images/search?family=yes&img_url=https%3A%2F%?2Favatars.dzeninfra.ru%2Fget-
zen_doc%2F9662638%2Fpub_64736a542378a242407baa57_64736a976c91dd1£8898444¢%2Fscale 1200&1r=973&pos=10&rpt=simage&serp
list_type=all&source=serp&text=%D0%BC%D0%B0%D1%82%D1%80%D0%B8%D1%86%D0%B0%20%D1%8D%D0%B9%D0%B7%D0%
B5%D0%BD%D1%85%D0%B0%D1%83%D1%8D%D1%80%D0%B0
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[Tpunoxenue 3

«lloznomumenu epemenu».’

. HEYeTKasl TOCTAaHOBKA IIeTIeH;

. OTCYTCTBHUE MPHOPUTETOB;

. TIOTIBITKA CITMIITKOM MHOTO CHIENaTh 32 OJMH pas3;

L] IMJI0XO0C IMIaHUPOBAHUC THA,

L] JIMYHasA HCOPraHn30BaHHOCTb, HC3HAHUEC C UCT'0 HAYATh,

. HEIOCTaTOK MOTHBAIINY;

. xaoc B Oymarax;

L] «pacCIlyibIB4aTbIC» HOJIKHOCTHBIC 06H33HHOCTI/I, OTCYTCTBHUC IIOHMMAaHHUA CBOUX 30H
OTBCTCTBCHHOCTH,

. HEYMEHHE JOBECTH JIEJI0 JI0 KOHIIA;

. CHHJIPOM OTKJIa/IbIBAHUS;

L] OTPBIBAIOIIUC OT ACII Te)’[eq)OHHBIG 3BOHKMU,

° OTCYTCTBHUC CaMOJUCIHUTIIINHBI;

. CIICIIKa, HETEPIICHUE,

. MEITUTEIHHOCTD,

. HEJOCTATOYHBIM KOHTPOJIb 3 IIEPEIIOPYUECHHBIMU JCIIAMH.



	1. Актуализировать у молодых специалистов понятие «тайм-менеджмент».
	2. Обучить эффективным инструментам планирования и распределения времени.
	3. Отработать на практике базовые навыки тайм-менеджмента.
	Тренинг
	«Тайм-менеджмент как инструмент повышения эффективности в работе молодых специалистов».
	Цель: обучение эффективным инструментам планирования и распределения времени, отработка на практике базовых навыков тайм-менеджмента.
	Задачи:
	1. Актуализировать у молодых специалистов понятие «тайм-менеджмент».
	2. Обучить эффективным инструментам планирования и распределения времени.
	3. Отработать на практике базовые навыки тайм-менеджмента.
	Категория участников: молодые специалисты образовательной организации.
	Форма работы: тренинг.
	Продолжительность: 60 минут.
	Необходимые материалы: мяч, бланки для упражнений «Распределение времени», «Поглотители времени» по числу участников, фломастеры.
	Ход занятия
	1. Приветствие. Представление
	2. Цель встречи. Регламент.
	Ведущий представляется, озвучивает цель встречи, регламент работы.
	3. Основная часть
	3.1 Упражнение «Распределение времени»
	Цель: анализ затрат времени.
	Все ресурсы, которые человеку нужны для жизни, делятся на восполняемые и не восполнимые. Восполняемые ресурсы: еда, материальные блага, деньги, эмоции, энергия, отношения. Не восполняемые ресурсы: здоровье, время.
	3.2. Информационный блок «Законы тайм-менеджмента»
	Что такое тайм-менеджмент? Тайм-менеджмент — это искусство управления временем. Все рекомендации помогут продуктивнее планировать не только свой день, неделю, но и выстраивать долгосрочные планы, а также достигать поставленных целей проще и с удовольс...
	Законы тайм-менеджмента
	10% времени, затраченного на планирование до начала выполнения задачи, сэкономит 90% времени при ее решении. Планируйте от большего к меньшему.
	Матрица Эйзенхауэра помогает сортировать все свои дела по срочности и важности.
	«Съешь лягушку». Съесть лягушку — значит выполнить самое трудное, неприятное или самое важное из всех предстоящих дел.
	«Слона нужно есть по частям». Каким бы огромным ни было дело, оно нам по силам. Нужно разбить его на маленькие, выстроить ступеньки и продвигаться по ним каждый день для достижения глобальной цели.
	Выделяйте в начале рабочего дня время для самого важного.
	«Порядок во всем или чистим корзину». Подводите личные итоги выполненного дневного плана и производите коррекцию намеченных планов.
	Важно, чтобы ваше планирование было не плотным. Между жесткими задачами оставляйте промежутки — выделите резервное время.
	«Выполнить все дела невозможно. Главное — выбрать приоритеты и заниматься именно тем, что важно. Поэтому все дела, которые у нас накопились, лучше рассортировать на месяц и распределить с помощью матрицы Эйзенхауэра по срочности и важности».
	3.3. Техника «Матрица Эйзенхауэра»
	Поэтому все дела, которые у нас накопились, лучше рассортировать на месяц и распределить с помощью матрицы Эйзенхауэра по срочности и важности». Расстановка приоритетов
	I квадрат — «срочно и важно» Задачи «А» обязательны к выполнению каждый день, их невыполнение влечет за собой негативные последствия. Это дела, которые можете сделать только вы и никто другой. Дела, которые нужно сделать именно сегодня. Максимальное к...
	II квадрат — «не срочно, но важно» Задачи «Б» — важные, но не считающиеся обязательными на конкретный день. Ими следует заниматься только после выполнения каждого дела из списка «А». Это те дела, которые мы выполняем постепенно. Их можно планировать н...
	III квадрат «срочно — неважно» Задачи «В» хорошо бы выполнить, но они не связаны с особыми негативными последствиями или жестким графиком, кроме того есть задачи, которые следует делегировать кому-нибудь еще. Они важны, но не требуют вашего прямого вм...
	IV квадрат «не очень срочно и неважно» Эта графа помогает расставить приоритеты и отсеять ненужные. Задачи «Д» нужно вычеркнуть из списка вообще. Если в ходе еженедельного или ежемесячного пересмотра вы решаете, что-то или иное дело не имеет смысла, п...
	Задание: распределить дела в соответствии с матрицей Эйзенхауэра (приложение 2).
	Инструкция: из предложенного списка участникам предлагается выбрать «поглотители времени», которые являются помехой для современного педагога в достижении профессиональных целей и решении задач, и проранжировать их по степени значимости (приложение 3).
	3.5. Информационный блок «Прокрастинация»
	Прокрастинация - это постоянное, вошедшее в привычку откладывание дел или решений «на потом», тягостный и мучительный процесс, когда вы убеждаете себя, что вот-вот начнете, но это никак не происходит. А откладывание провоцирует стресс.
	Существует пять правил, которые помогают справиться с этой привычкой.
	1. Правило 5 секунд.
	Автор правила — Мел Робинсон — американская телеведущая. Считаем в обратном порядке от 5 до 1 и приступаем к действию.
	2. Три простых шага.
	Запланируйте три простых шага для того чтобы начать работу. После их выполнения можете продолжить или отказаться от ее выполнения.
	3. Крайний срок.
	Наш мозг всегда ищет самый короткий путь в экстремальной ситуации.
	4. Правило 15 минут.
	Краткосрочные незапланированные дела нужно делать сразу и больше на них не отвлекаться.
	5. Сделай на 3.
	Позвольте себе быть неидеальными, начните делать «на троечку».


